Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Ustug
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Wspélnveh
tel. (94) 3579 350 Spotny
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 54/X/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 19 pazdziernika 2023 roku
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podroza

shuzbowa pracownikow Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1) art. 77° Kodeksu pracy (tj. Dz. U. 2023 poz. 1465, z p6zn. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci  przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrozy stuzbowej (t. j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 2190, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy

(Dz. U.z2002 r. Nr 27, poz. 271, z pdézn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej oraz racjonalnego wykorzystania srodkow na podréze stuzbowe, wprowadza si¢
zasady delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa pracownikoéw

Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu ksiegowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 40/IV/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 29 kwietnia 2022 roku w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania
kosztow zwigzanych z podréza shuzbowa pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie



1.

Zalacznik do Z nr 54/X/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 19.10.2023 r.

Zasady delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrdzg stuzbowa
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych
w Biatogardzie,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustlug Wspodlnych

w Biatogardzie.

Podroza stuzbowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez Dyrektora poza siedzibg

pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Pracownicy odbywaja podroze stluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

krajowego lub zagranicznego podpisanego przez Dyrektora CUW. W przypadku, gdy

udajacym si¢ w podrdz jest Dyrektor CUW, delegujacym jest Burmistrz Biatogardu lub

osoba przez niego upowazniona.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego (zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia)

winno zawiera¢ nizej wymienione elementy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwa jednostki organizujace;j,

numer, rok

imi¢ 1 nazwisko,

stanowisko stuzbowe,

miejsce wykonania zadania,

termin jego wykonania oraz czas wyjazdu i powrotu z delegacji,

miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;,

okreslenie celu podrozy, zadania do wykonania ktorego pracownika jest zobowigzany,

okreslenie $rodka transportu wlasciwego dla odbycia podrozy stuzbowe;,

10) date wystawienia, pieczeC i podpis sporzadzajacego,

11) date, pieczeé i podpis zatwierdzajgcego wyjazd.



Prawo do naleznos$ci na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowej przystuguje pracownikowi,
jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statym miejscem swojej pracy i wykonywanie
tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.
W jednostce prowadzony jest rejestr wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych —
zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Miegjscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie podrdzy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego zamieszkania pracownika.

§3
. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek, ktory
zatwierdzany jest do wyplaty przez Dyrektora CUW.
Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki nastgpuje w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Pracownikowi, ktory nie rozliczyl terminowo poprzednio udzielonej zaliczki nie wyptaca
si¢ dalszych =zaliczek. Zaliczka nierozliczona w terminie, o ktorym mowa
ust. 2 podlega potraceniu z biezacego wynagrodzenia pracownika zgodnie z przepisami

Kodeksu pracy.

Srodek transportu i koszty przejazdu w podrozy stuzbowej
§ 4

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy shuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Dyrektor CUW, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sg srodki komunikacji
publicznej.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Dyrektor CUW moze wyrazic
zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem nie bedacym wiasnoscia pracodawcy.
Gdy udajacym si¢ w podroz jest Dyrektor w uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta
Biatogardu lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem nie bedacym wlasnoscig pracodawcy,.

Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zalaceznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



10.

Po uzyskaniu zgody przez Dyrektora na odbycie podrozy stuzbowej na terenie kraju

pojazdem nie bedacym wiasnoscia pracodawcy, pracodawca zawiera umowe

0 uzywanie samochodu do celow stuzbowych zgodnie z zalacznikiem 3 do niniejszego

zarzadzenia.

Podréz stuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotszg trasa,

ktoérej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

Pracownikom, odbywajacym podr6éz stuzbowa pojazdem nie begdacym wlasnosciag

pracodawcy, przystugiwac bedzie zwrot kosztéw przejazdu w nastepujacej wysokosci:

1) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,89 zt za 1 km,

2) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 1,15 zt
zalkm,

W przypadku watpliwosci, co do liczby przejechanych kilometrow, ich liczba zostanie

ustalona z wykorzystaniem strony internetowej: www.maps.google.pl .

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za zadne szkody spowodowane uzywaniem —
w zwigzku z umowag zawartg na podstawie niniejszego zarzadzenia — Samochodu

osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy.

Diety i ryczatty
§5
Dieta na obszarze kraju nie przysluguje pracownikowi, ktory korzystal z bezplatnego
calodziennego wyzywienia.
W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czgsciowego wyzywienia w czasie krajowej podrozy stluzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokos$ci okreslonej w odrebnych przepisach.
Dieta w czasie podrozy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia 1 wynosi 45 zt za dobe podrozy.
Naleznos$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrozy stuzbowej do powrotu
po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) jezeli podr6z trwa dluzej niz dobeg, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej

wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:


http://www.maps.google.pl/

a) do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
3) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne calodobowe
wyzywienie.
4) kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie — 25% diety,
b) obiad — 50% diety,
c) Kkolacja—26% diety.
. Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztéw podrozy (druk delegacji) sktada
dodatkowo o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze w dniu/ach .......... nie
zabezpieczono calodniowego wyzywienia. W razie Kkorzystania z jednego
z positkow wymieni¢ odpowiednio ($niadanie, obiad, kolacja)”.
. Wzor o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 5 stanowi zalacznik 4 do niniejszego
zarzadzenia.
. Ryczalt na pokrycie srodkéw komunikacji miejscowej przystuguje na podstawie odrebnych
przepisow.
. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej

pracownik zostat delegowany.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§7
. Dojazdy pracownika do miejsca pracy s3 jego obowigzkiem i na nim cigzy ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow.
. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na wiasciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zalacza
dokumenty tj. rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki, nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami.
. Dokumenty potwierdzajace wydatki pracownika w zwigzku z odbyta podroza stuzbowa
winny by¢ przedstawione do rozliczenia w oryginale.
. Jezeli przedstawienie dokumentow nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i o przyczynach braku jego udokumentowania.



10.

11.

W uzasadnionych przypadkach zwrotowi podlegaja rowniez inne realne poniesione wydatki
zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, a w szczeg6lnosci: optata za platng
autostrade, optata za korzystanie z ptatnego parkingu.

Pracownik wyjezdzajacy w podroz stuzbowa przy planowaniu kosztow wyjazdu
zobowigzany jest do przestrzegania zasady gospodarnosci. Zasada
ta dotyczy w szczegdlnosci  wyboru  $rodka transportu oraz noclegu w  cenie
nieprzekraczajacej kwot limitow hotelowych, a w przypadku podrozy na obszarze kraju
nieprzekraczajacej kwoty 200 zt brutto za dobe.

Ograniczenia okreslone w ust. 6 nie obowigzuja w przypadku, gdy pracownik zobowigzany
jest do noclegu w miejscu wskazanym przez instytucj¢ stanowigcag cel podrézy stuzbowe;j
oraz w innych uzasadnionych przypadkach za zgoda pracodawcy.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy, skladajac czytelnie wypelniong delegacje wraz
z stosownymi zatgcznikami w sekretariacie.

Specjalista ds. administracji przekazuje delegacje Dyrektorowi do akceptacji i kontroli
merytoryczne;j.

Nastepnie delegacja wraz z zatgcznikami przekazywana jest Gtéwnemu ksiegowemu w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Po zatwierdzeniu rozliczenia kosztow delegacji przez Dyrektora CUW, Gtowny ksiegowy

dokonuje przelewu na rachunek bankowy pracownika.



Zalacznik 1

STWIERDZENIE POBYTU
Pieczatka wysytajacego SEUZBOWEGO
POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONr-........
zdnia. ...
dla. ...
(imi¢ 1 nazwisko)
"""""" (tamowisko shizbowe)
do ..
naczasod................ do.........
weelu. ...
srodki lokomocji
................................. data
podpis wysytajacego
Prosz¢ o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . ........... STOWIIE ZE . . .

na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr . . .

podpis delegowanego

Konto
Nr dowodu

Zatwierdzononazt............. stfownie zt. ... ... .
dowyplatyzsum....................
Czgsc Dziat Rozdziat § Poz. Wn

Ma

podpisy sprawdzajacych




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD , Koszty przejazdu
Srodki lokomocji*)
miejscowosce data godz. miejscowose data godz. zhigr
Ryczalty za dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem

Dojazdy udokumentowane

Razem przejazdy, dojazdy

Merytorycznym Formalnym i rachunkowym | Diety

Noclegi wg rachunkoéw

Noclegi — ryczatt

Inne wydatki wg zatacznikow

Ogotem:

Stownie ztotych:

sfownie ......... ..
data podpisy zatwierdzajacych
o ) Zalaczam Pobrano zaliczke
Kwitujg odbiorzt ............ ... ...,
N PP Do wyptaty - zwrotu
Stowniezt ....... ... .. .. . il
dowodow
............................................... Niniejszy rachunck przedkiadam
data podpis | e
data podpis
Zaliczke wkwocie zt. . ............ sfownie zb . . ... otrzymatem i zobowiazuj¢ si¢
rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakonczeniu podrozy, upowazniajac rownoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej
zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.
imi¢ i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

*) Wymienié $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wasnych srodkéw lokomocji

(samochod, motocykl, motorower) poda¢ rowniez ilo$¢ km i stawke za 1 km.



Zalacznik nr 2

(Imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych

w Bialogardzie

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM WEASNOSCIA PRACODAWCY

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wtasnym $rodkiem transportu,
zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do odbycia

podrézy stuzbowe;j.

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

stanowigcy moja wiasnos¢.
3. Planowana liczba przejechanych Kilometrow ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiieen.,

4. Jednocze$nie o$wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

(podpis osoby wnioskujacej)
Wyrazam zgode.

(data i podpis pracodawcy)



Zalacznik 3

Umowa nr ...... /20......

uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych

zawarta W dniu ........cooiiiiii w Biatogardzie pomi¢dzy Centrum Ushlug
Wspoélnych w Bialogardzie w Biatogardzie, ul. 1 Maja 8, 78-200 Bialogard, reprezentowanym
przez Dyrektora CUW —Panig .............coooviiviiiiiiiiiiiiiiiiene, ,

zwang dalej "Pracodawcg"
a

Paniglem™ ... ... zamieszKala/lym™* w ...
/imig i nazwisko pracownika/ [adres pracownika/

zatrudniong/ym* w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie na stanowisku
............................... , zwang/ym* dalej "Pracownikiem", o nastepujacej tresci:

§1
Pracownik o$wiadcza, Ze jest wlascicielem samochodu 0SObowego ............c.ccveiiininnn...

/marka, model/

Nr rejestracyjny ........cceeeevenennn.. 0 pojemnosci silnika ...................... cm?, zwanego
dalej samochodem prywatnym.

§2
Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
w jazdach zamiejscowych (podroz stuzbowa), zwigzanych z dziatalnoscig Pracodawcy.

§3

1. Pracodawca wyraza kazdorazowo zgod¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu
prywatnego do celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych (podréz stuzbowa). Zgoda
poprzedzona jest wnioskiem ztozonym przez Pracownika.

2. Zwrot kosztow za podroz stuzbowa (jazdy zamiejscowe) nastapi na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow i stawki za 1 km
przebiegu pojazdu, okre§lonej rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29
stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (t. j. Dz.
U. 2023 r. poz. 2190, z p6zn. zm.).

§4



Rozliczenie kosztow podrézy przez Pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy.
§5
Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu samochodu
prywatnego okreslonego w § 1 niniejszej umowy.
§6
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenia samochodu prywatnego powstale
w trakcie jego uzywania do celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych (podroz stuzbowa).
§7
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony/okreslony* od dnia .................
dodnia .........o.oooiiiiii *, z mozliwoscia jej rozwigzania przez ktorgkolwiek ze
stron, z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.
2. Niniejsza umowa wygasa rownoczesnie z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.
§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
cywilnego, rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow nie bedacych wilasnosciag
pracodawcy (Dz. U. 2002 r. Nr 27, poz. 271, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (t. j. Dz. U. 2023 r. poz. 2190, z p6zn. zm.).
§9
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,
w postaci aneksu.
§10
Niniejsza umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze stron.

(pracownik) (pracodawca)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik 4

OSWIADCZENIE DO DELEGACJI

Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowej*:

(* w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono calodzienne wyzywienie

2. nie zapewniono zadnego positku

3. zapewniono wyzywienie cze§ciowo (prosimy o wpisanie iloSci zapewnionych

positkow oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY | GODZINY)
POSILKI
CNIADANIE |
OBIAD
COLAGIA

czytelny podpis pracownika



Zalacznik nr 5

ARKUSZ EWIDENCYJNY

Rok Jednostka stuzbowa wydanych polecen wyjazdu
Nr Nazwisko Do Cel Oddnia | Potwierdzenie
deleg. wyjezdzajgcego miejscowosci podrozy do dnia odbioru




